
 
 

การใช้โปรแกรม Microsoft  Word 2010             กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
ชัน้มธัยมศึกษา      เวลา 40 ชัว่โมง       จ านวน 1 หน่วยกิต 
 

ศกึษาความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกบัโปรแกรม Microsoft  Word 2010  เริม่ตน้ใชง้าน Microsoft 
Word 2010 การจดัรูปแบบตวัอกัษรและย่อหน้า การใชง้านเอกสารและแกไ้ขขอ้ความ การตกแต่ง
เอกสารดว้ยตาราง (Table) การตกแต่งเอกสารดว้ยกราฟิก (Graphics) การใชก้ราฟิก (Graphics) 
พเิศษ การสรา้งรายงานและเอกสารแบบพเิศษ 

เพื่อใหผู้เ้รยีนมทีกัษะเกีย่วกบัการใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า สามารถใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า
ในการสรา้งงานเอกสาร การตกแต่งเอกสาร การใชก้ราฟิก (Graphics) พเิศษ และ การสรา้งเอกสาร
แบบพเิศษ 

เพื่อใหผู้เ้รยีนมเีจตคตทิีด่ใีนการใชค้อมพวิเตอร์ สามารถเลอืกใชเ้ทคโนโลยทีีเ่หมาะสมใน 
การท างานและการประกอบอาชพีอย่างถกูตอ้งตามกระบวนการอยา่งมคีุณธรรมและจรยิธรรม 
 
 
 

1. อธบิายความรูเ้กีย่วกบัโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
2. สรา้งงานโดยโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้
3. แกป้ญัหาดว้ยกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
4. สรา้งงานเอกสารเวริด์ตามรูปแบบ โดยพจิารณาวตัถุประสงคข์องงานได ้
 

รวมทัง้หมด 4 ผลการเรียนรู้ 

ค าอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม 


